
 

 
 

คูมือการจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน 

สํานักปลัดเทศบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตําบลนาบอน 
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คํานํา 

 
งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการจัดทําฏีกาเบิกจายเงินของสํานัก

ปลัดเทศบาล ซ่ึงสามารถสรุปลักษณะของฏีกาเบิกจายเงิน แบงเปนประเภทตาง ๆ ดังนี้  

1. ฏีกาเบิกจายเงินท่ีงานธุรการตองจัดทําเองทุกข้ันตอน คือ เริ่มจากการจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิก

จายเงินเอง ตลอดถึงข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas เชน (คาสาธารณูปโภคตาง ๆ คาน้ํา คาไฟ 

คาโทรศัพท คาไปรษณีย เปนตน)  

2. ฏีกาเบิกจายเงินท่ีรับเรื่อง /บันทึกขออนุมัติจากงานอ่ืนมาจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน เชน (คาเชาบาน           

คาเลาเรียนบุตร เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส เงินสมทบประกันสังคม เปนตน) 

3. ฏีกาเบิกจายเงินท่ีผานข้ันตอนของงานพัสดุ เชน (คาจัดซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ คาเชาเครื่องถายเอกสาร    

คาใชสอยตาง ๆ คาจางเหมาบริการ คาซอมรถ เปนตน) 

ดังนั้น งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล จึงจัดทําคูมือการจัดทําฏีกาเบิกจายเงินนี้ข้ึนมาเพ่ือใชเปน 

แนวทางในการปฏิบัติงาน โดยแยกเปนฎีกาประเภทตาง ๆ เพ่ือใหมีความเขาใจงาย และสามารถเบิกจายเงินใน

ระบบ e-laas ไดอยางถูกตองตามระเบียบของราชการ ตอไป 

 

         ณัฐวภัสสร พิชัยกาล 

                     เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

          ตุลาคม 2565 
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สารบัญ 
เรื่อง           หนา 

การเขาใชงานในระบบ e-laas        5 

ฎีกาประเภทท่ีเจาพนักงานธุรการฯตองดําเนินการเองทุกข้ันตอน  

คาไฟฟา           7 

คาคลื่นความถ่ีวิทยุงานปองกันฯ        8 

คาน้ําประปา          9 

คาบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี (AIS)        10 

คาบริการไปรษณีย         11 

คาบริการโทรศัพทสํานักงาน(TOT)        12 

คาบริการอินเตอรเนต 3 เลขหมาย (CAT)       13 

คาบริการอินเตอรเนตงานคลัง(TOT)       14 

คาอาหารวาง/เครื่องดื่ม(กรณีสํารองจายไปกอน)      15 

คาอาหารวาง/เครื่องดื่ม(กรณีไปจายใหกับรานคา)      16 

ฎีกาเบิกจายเงินท่ีรับเรื่อง/บันทึกขออนุมัติจากงานอ่ืนมาจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน   

เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส         18 

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ         19 

เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร        20 

คาเชาบาน          21 

คาใชสอย(กรณีผูเบิกสํารองจายไปกอน)       22 

คาใชสอย(กรณีไปจายใหกับรานคาโดยตรง)       23 

เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน        24 

เงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน (ก.บ.ท.)    25 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สมทบนายจาง)      26 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ผูประกันตน)      27 

การเบิกจายเงินท่ีผานข้ันตอนของงานพัสดุ       

คาเชาเครื่องถายเอกสาร         29 

คาน้ํามันเชื้อเพลิง         30 

คาวัสดุ/คาใชสอย         31 

ฎีกายืมเงิน          32 

ฏีกาสงใชเงินยืม          33 

คาบํารุงสันนิบาตเทศบาล         34 

ภาคผนวก           

   



4 
 

 

วัตถุประสงค 

1.เพ่ือเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานในเรื่องเอกสารประกอบฎีกาเบิกกจายเงิน 

2.เพ่ือใหผูบริหารใชเปนเครื่องมือในการควบคุม กํากับ และดูแลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารประกอบ

ฎีกาเบิกจายเงิน 

3.เพ่ือเสริมความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน และพัฒนาความรู 

ระเบียบ/กฎหมาย 

 1.ระเบียบกระทรงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 

 2.หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เรื่องซักซอมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 3956 ลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 

 3.หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เรื่องซักซอมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 2608 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2563 

4.หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เรื่องซักซอมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 3026 ลงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2566 

ประโยชนท่ีคิดวาจะไดรับ 

 1.ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ ไมเกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน 

 2.เสริมสรางความม่ันใจในการปฏิบัติงาน กอใหเกิดการทํางานอยางมืออาชีพ มีประสิทธิภาพและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 3.ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 4.สามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 

ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน (ดําเนินการทันทีเม่ือไดรับเอกสารอนุมัติ) 

 1.ไดรับเอกสารอนุมัติการเบิกจายคาใชจายประเภทตาง ๆ   

 2.ดําเนินการจัดทําฏีกาในเวปไซต laas.go.th  

 3.พิมพหนาฏีกา ซ่ึงหากเปนฎีกาฝายบริหารงานท่ัวไปใชกระดาษสีฟา หากเปนฎีกางานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยใชกระดาษสีมวง  

 4.แนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายใหครบถวน  

5.บันทึกรายละเอียดในสมุดคุมฎีกาเบิกจายเงิน 

6.เสนอหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลเพ่ือลงนาม 

7.นําฎีกาสงใหกองคลังดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินตอไป 
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ช่ือเวปไซต   :    laas.go.th 

Username  :    ttnabon888 

Password  :   nat888nat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขาใชงานในระบบ e-laas 
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ฎีกาประเภทที่เจาพนักงานธุรการฯ 

ตองดําเนินการเองทุกขั้นตอน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1.เม่ือไดรับหนังสือแจงคาบริการจากการไฟฟาใหเสนอหนังสือแกนายกเทศมนตรีฯ พรอมบันทึกขออนุมัติ

เบิกจายเงิน 

2.เม่ือไดรับการอนุมัติ ใหถายเอกสารหนังสือแจงคาบริการ 1 ชุด ใหกับกองการศึกษา เพ่ือดําเนินการ

เบิกจายในสวนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

3.งานธุรการดําเนินการเบิกจายคาไฟฟาในสวนของเทศบาลตําบลนาบอนท้ังหมดในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

กดเลือก     การจัดทําฏีกา 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน   **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **งานบริหารท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค    ประเภทรายจาย  **  คาไฟฟา 

ช่ือผูรับเงิน ** การไฟฟาสวนภูมิภาคอําเภอทุงสง 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจงหนี้ ไมรวมของ ศพด.) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาไฟฟา   กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาไฟฟา ประจําเดือน...................พ.ศ......      กด       คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

คาไฟฟา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1.เม่ือไดรับหนังสืออนุมัติจากงานปองกันฯ ใหดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

กดเลือก     การจัดทําฏีกา 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาใชสอย 

       (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน   **  แผนงานการรักษาความสงบภายใน    งาน **งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

รายจาย** คาใชสอย    ประเภทรายจาย  **  รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ 

ช่ือผูรับเงิน ** สํานักงาน กสทช.เขต 13 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามบันทึกขออนุมัติ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาไฟฟา   กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาใชบริการคล่ืนความถี่วิทยุงานปองกันและบรรเทาฯ      กด       คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

คาคลื่นความถ่ีวิทยุงานปองกันและบรรเทาฯ  
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ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1.เม่ือไดรับหนังสือแจงคาบริการจากการประปาใหเก็บขอมูลไวในคอมพิวเตอร(ตามไฟลงาน)เพ่ือสํารอง

ขอมูลทุกใบเสร็จ จากนั้นแยกใบเสร็จของกองการศึกษาใหไปดําเนินการเบิกจายของ ศพด. 

2.เสนอหนังสือแกนายกเทศมนตรีฯ พรอมบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

3.เม่ือไดรับการอนุมัติแลว งานธุรการดําเนินการเบิกจายคาน้ําระปาในสวนของเทศบาลตําบลนาบอน

ท้ังหมดในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงานบริหารท่ัวไป  **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป  งาน **งานบริหารท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค      ประเภทรายจาย  **  คาน้ําประปา/คาน้ําบาดาล 

ช่ือผูรับเงิน ** การประปาสวนภูมิภาคสาขาทุงสง 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจง/ยกเวนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาน้ําประปา/คาน้ําบาดาล      กด     เลือก       กด       เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาน้ําประปา ประจําเดือน..................พ.ศ........ 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

คานํ้าประปา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ   

1.เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาบริการจาก AIS ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินเสนอนายกฯ 

2.เม่ือไดรับการอนุมัติแลว งานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas  

3.หมายเหตุ ปลัดเทศบาลเปนผูใชหมายเลขนี้ 0818942461 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป  งาน **งานบริหารท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค       ประเภทรายจาย  **  คาบริการโทรศัพท 

ช่ือผูรับเงิน ** นางวรรณา รัตนพันธ (ใชชื่อ ผอ.กองคลังเบิก ถายอดไมเกิน 5000) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจงหนี้) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาบริการโทรศัพท      กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   หักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี ประจําเดือน..................พ.ศ...... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

คาโทรศัพทเคลื่อนที่ AIS 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ   

1.เม่ือไดรับใบแจงหนี้พรอมสําเนาใบนําสงรายเดือนจากไปรษณีย ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

เสนอนายกฯ 

2.เม่ือไดรับการอนุมัติแลว งานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 
 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป  งาน **งานบริหารท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค       ประเภทรายจาย  **  คาบริการไปรษณีย 

ช่ือผูรับเงิน ** บริษัท ไปรษณียไทย จาํกัด   

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจง) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาบริการไปรษณีย      กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   หักภาษี ณ ท่ีจาย (ถายอดไมเกิน 500 ไมหัก) 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาบริการไปรษณีย ประจําเดือน.....พ.ศ...... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

คาบริการไปรษณีย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ   

1.เม่ือไดรับใบแจงหนี้ ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินเสนอนายกฯ 

2.เม่ือไดรับการอนุมัติแลว งานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **งานบริหารท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค       ประเภทรายจาย  **  คาบริการโทรศัพท 

ช่ือผูรับเงิน ** บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด(มหาชน) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจงหนี้) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาบริการโทรศัพท      กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   หักภาษี ณ ท่ีจาย (ถายอดไมถึง 500 ไมหัก) 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาโทรศัพทสํานักงาน 2 หมายเลข ประจําเดือน..................พ.ศ...... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

คาโทรศัพทสํานักงาน 2 เลขหมาย (TOT) 

075-491861/075-491244 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ   

1.เม่ือไดรับใบแจงหนี้ ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินเสนอนายกฯ 

2.เม่ือไดรับการอนุมัติแลว งานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป  งาน **บริหารงานท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค       ประเภทรายจาย  **  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

ช่ือผูรับเงิน ** บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด(มหาชน) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจง) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาบริการส่ือสารและโทรคมนาคม   กด     เลือก     กด      เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   หักภาษี ณ ท่ีจาย   

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาบริการอินเตอรเนต 3 หมายเลข ประจําเดือน........................พ.ศ...... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

คาอินเตอรเนต (CAT) 

3 เลขหมาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติ   

1.เม่ือไดรับใบแจงหนี้ ใหจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินเสนอนายกฯ 

2.เม่ือไดรับการอนุมัติแลว งานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas  

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน      คาสาธารณูปโภค 

        คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน **  แผนงานบริหารงานท่ัวไป  งาน **งานบริหารท่ัวไป 

รายจาย** คาสาธารณูปโภค       ประเภทรายจาย  **  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

ช่ือผูรับเงิน ** บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด(มหาชน) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบแจง) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาบริการส่ือสารและโทรคมนาคม      กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   หักภาษี ณ ท่ีจาย   

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาบริการอินเตอรเนต งานคลัง ประจําเดือน.........................พ.ศ...... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

คาอินเตอรเนต งานคลงั(TOT) 
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**จะมีท้ังกรณีท่ี เจาพนักงานธุรการดําเนินการเอง เชน คาอาหารวาง/เครื่องดื่ม งานประชุมสภา การ

ตรวจนิเทศงาน การตรวจราชการ และมีกรณีท่ีรับบันทึกอนุมัติจากงานอ่ืนมาจัดทําฎีกา ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน 

คาใชสอย   **  คาใชสอยอ่ืน ๆ (กรณีไมไดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน ** แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **  งานบริหารท่ัวไป 

ประเภทรายจาย  **  รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 

ช่ือผูรับเงิน ** (ชื่อผูเบิก) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามจายจริง) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด รายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คารับรองการประชุม................................เม่ือวันท่ี................ 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

คาอาหารและเคร่ืองดื่ม (กรณีผูเบิกสํารองจายไปกอน) 
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 **เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

         

(หากมีหลายรานใหแยกฎีกาเปนแตละราน) 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน 

คาใชสอย   **  คาใชสอยอ่ืน ๆ (กรณีไมไดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน ** แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **  งานบริหารท่ัวไป 

ประเภทรายจาย  **  รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 

ช่ือผูรับเงิน ** (ชื่อเจาของราน) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบเสร็จ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด รายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คารบัรองการประชุม...............เม่ือวันท่ี................ 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

        คาอาหารและเครื่องดื่ม (กรณีไปจายใหกับรานคาโดยตรง) 
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2 
 

 

ฏีกาเบิกจายเงินที่รบัเรื่อง / 

บันทึกขออนุมัติจากงานอื่นมาจัดทําฏกีาเบิกจายเงิน 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากงานพัฒนาชุมชน ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 
 

กดเลือก  **  งบกลาง 

       งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไมไดจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

ประเภทรายจาย ** เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

ช่ือผูรับเงิน **  ตามบัญชีรายชื่อท่ีแนบ 

จํานวนเงินขอเบิก  **  (ใสยอดตามท่ีขอเบิก) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เบ้ียยังชีพผูปวยเอดส   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** เบ้ียยังชีพผูปวยเอดส เดือน................... จํานวน .......ราย 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
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**ปกติเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจะจายตรงใหผูรับจากกรมบัญชีกลาง แตมีบางกรณีท่ีเปนกรณีพิเศษ จะ

หนวยงานจะตองดําเนินการเบิกจายเอง ดังนั้น เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากงานพัฒนาชุมชน ใหงานธุรการ

ดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 
 

กดเลือก  **  งบกลาง 

       งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไมไดจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

ประเภทรายจาย ** เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ช่ือผูรับเงิน **  ตามบัญชีรายชื่อท่ีแนบ 

จํานวนเงินขอเบิก  **  (ใสยอดตามท่ีขอเบิก) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เบ้ียยังชีพผูปวยเอดส   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** เบ้ียยังชีพผูปวยเอดส เดือน................... จํานวน .......ราย 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน  เลือก    คาตอบแทน 

แผนงาน ** แผนงานบริหารงานท่ัวไป งาน **  งานบริหารท่ัวไป 

ประเภทรายจาย  **  เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 

ช่ือผูรับเงิน ** (ชื่อผูเบิก) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามท่ีระบุในบันทึก) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ** ไมหัก    

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของ............................. 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน  เลือก    คาตอบแทน 

แผนงาน ** แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **  งานบริหารท่ัวไป 

ประเภทรายจาย  **  คาเชาบาน 

ช่ือผูรับเงิน ** (ชื่อผูเบิก) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามท่ีระบุในบันทึก) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ** ไมหัก    

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาเชาบานของ.............................เดือน...................พ.ศ............... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        คาเชาบาน 

 



22 
 

 

 

 

**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน 

คาใชสอย   **  คาใชสอยอ่ืน ๆ (กรณีไมไดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน ** แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **  งานบริหารท่ัวไป 

ประเภทรายจาย  **  รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 

ช่ือผูรับเงิน ** (ชื่อผูเบิก) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามจายจริง) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด รายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คา...........................................เม่ือวันท่ี................ 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ)    

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด      ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

คาใชสอย(กรณีผูเบิกสํารองจายไปกอน) 

เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม/คาดอกไม ฯลฯ 
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 **เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 
         

(หากในหนึ่งเรื่องมีหลายรานคาใหแยกฎีกาเปนของแตละราน) 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน 

คาใชสอย   **  คาใชสอยอ่ืน ๆ (กรณีไมไดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

แผนงาน ** แผนงานบริหารงานท่ัวไป   งาน **  งานบริหารท่ัวไป 

ประเภทรายจาย  **  รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ 

ช่ือผูรับเงิน ** (ชื่อเจาของราน) 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามใบเสร็จ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด รายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ   กด     เลือก     กด     เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คา......................................เม่ือวันท่ี................ 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร   

ตําแหนง** หัวหนาสํานักปลัด (จะข้ึนมาโดยอัติโนมัติพรอมชื่อ) 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

    

 

 
 

 

คาใชสอย(กรณีไปจายใหกับรานคาโดยตรง) 

เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม/คาปายไวนิล/คาวัสดุการดําเนินงาน 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบกลาง 

       งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

ประเภทรายจาย  **  เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

ช่ือผูรับเงิน ** เงินกองทุนเงินทดแทนจัดหวัดนครศรีธรรมราช สาขาทุงสง 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามขออนุมัติ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน   กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน........ 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก(กองคลัง) ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบกลาง 

       งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

ประเภทรายจาย  **  รายจายตามขอผูกพัน 

ช่ือผูรับเงิน ** กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามขออนุมัติ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ก.บ.ท.  กด     เลือก    กด      เสรจ็สิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

หัก ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  0.00 

หัก ภาษีอ่ืน/กยศ.  0.00 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** สงเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ประจําป งปม.2566 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินสมทบกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบกลาง 

       งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

ประเภทรายจาย  **  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

ช่ือผูรับเงิน ** สํานักงานประกันสังคมสาขาทุงสง 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามขออนุมัติ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด เงินสมทบกองทุนประกันสังคม   กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาสมทบกองทุนประกันสังคม (สมทบนายจาง) จํานวน.....อัตรา  

   ประจําเดือน.........................พ.ศ........... 

กด   คํานวณ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานกัปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

   

 

 

 

 

 

 

 

        เงินสมทบประกันสังคม (สมทบนายจาง) 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  เงินรับฝากและเงินอ่ืน 

      ประกันสังคม 

ช่ือผูรับเงิน ** สํานักงานประกันสังคมสาขาทุงสง 

จํานวนเงินรับฝากประกันสังคมท้ังส้ิน ** (ข้ึนเองอัติโนมัติ) 

จํานวนเงินขอเบิก ** ตามฏีภา 

หมายเหตุในฎีกา ** คาสมทบกองทุนประกันสังคม (ผูประกันตน) จํานวน.......อัตรา  

   ประจําเดือน..........................พ.ศ............. 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินสมทบประกันสังคม (ผูประกันตน) 

 

 

ตั้งแต พ.ย.2565 

 ฏีกาน้ีใหงานคลังเปนผูดําเนินการเบิกจาย 
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3 
 

การเบิกจายเงินทีผ่านขั้นตอนของงานพัสด ุ
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

จัดทําฎีกา**  งบดําเนินงาน  ** คาใชสอย 

กอหนี้ผูกพัน(กรณีจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

เลือกเลขท่ีสัญญา  **(ตามฏกีา) 

งวดการขอเบิก  **ตามลําดับงวด (ระบบข้ึนอัติโนมัติ) 

วันท่ีสงมอบงาน  **  ตามใบสงของ 

วันท่ีกรรมการตรวจรับงาน ** ตามใบตรวจรับ 

หมายเหตุในฎีกา **  คาเชาเครื่องถายเอกสารประจําเดือน........... 

 หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาเชาเคร่ืองถายเอกสาร 
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   **  จัดทําทําฏีกาคาน้ํามันของงานบริหารงานท่ัวไป = ส่ังพิมพดวยกระดาษสีฟา 

   **  จัดทําฏีกาคาน้ํามันของงานปองกันและบรรเทาฯ = ส่ังพิมพดวยกระดาษสีมวง 

**เม่ือไดรับเรื่องการเบิกจายน้ํามันจากกองคลัง(โดยปกติจะใหมาท้ังหมด ทุกกอง เพ่ือใหงานธุรการ 

เก็บบันทึกจํานวนเงิน จํานวนการใชน้ํามันรายเดือน บันทึกไวในเอกสาร พรอมกับบันทึกไวในระบบรายงานการใช

พลังงาน (e-report-energy.go.th) เปนประจําทุกเดือน หลังจากนั้นเอาฏีกาอ่ืน ๆ สงคืนกองคลัง เก็บไว

ดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas เฉพาะฏีกาของงานบริหารท่ัวไป และงานปองกันฯ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 
 

กดเลือก  **  งบดําเนินงาน  คาวัสดุ 

 กอหนี้ผูกพัน (กรณีจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

เลือก  **  เลขท่ีสัญญา/ขอตกลง 

รายละเอียดทุกอยางจะปรากฏโดยอัติโนมัติ 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาน้ํามันเช้ือเพลิง  
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คาวัสดุ เชน  วัสดุสํานักงาน งานบานงานครัว คอมพิวเตอร ฯลฯ 

คาใชสอย เชน คาจางเหมาบริการ คาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ  

**เม่ือไดรับเอกสารรายละเอียดฏีกาจากงานพัสดุ ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

**กรณียอดเงินไมเกิน 5,000 บาท เลือกหัวขอ ** งบดําเนินงาน  

**กรณียอดเงินเกิน 5,000 บาท เลือกหัวขอ **  ฎีกาจากสัญญา e-GP 

จัดทําฎีกา**  งบดําเนินงาน  ** คาวัสดุ หรือ คาใชสอย (แลวแตกรณีวาเบิกคาอะไร) 

กอหนี้ผูกพัน(กรณีจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

เลือกเลขท่ีสัญญา  **(ตามฏีกา) 

งวดการขอเบิก  **ตามลําดับงวด (ระบบข้ึนอัติโนมัติ) 

วันท่ีสงมอบงาน  **  ตามใบสงของ 

วันท่ีกรรมการตรวจรับงาน ** ตามใบตรวจรับ 

หมายเหตุในฎีกา **  เบิกจายคา..................................จํานวน………รายการ 

 หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาวัสดุ/คาใชสอย 
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กดเลือก  **  ยืมเงิน  ** จัดทําสัญญาการยืมเงิน 

ใสช่ือ **  ผูยืมเงิน     

เลือก **แหลงเงิน ตามแผนงาน.................................. 

ประเภทคาใชจาย…………ใสตามหนังสือตนเรื่อง…………. 

ใสรายละเอียด 

จํานวนเงินขอยืม……………ใสตามหนังสือตนเรื่อง……………. 

เหตุผลในการยืม/ช่ือโครงการ………ใสตามหนังสือตนเรื่อง….. 

ช่ือผูตรวจสอบ **(ปลัดเทศบาล) 

ช่ือผูอนุมัติ ** นายก 

                                  (ปริ้นใสกระดาษ A4 สีขาวปกติ) 

 

 

กดเลือก  **  ยืมเงิน  ** จัดทําฏีกายืมเงิน 

เลือก **  เลขท่ีสัญญาการยืมเงิน  (ระบบจะเรียงไวให)  

รายละเอียดข้ึนโดยอัติโนมัติ    

หมายเหตุในฎีกา **  ใสรายละเอียดในหนังสือ 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

 

                                              (ปริ้นใสกระดาษสีฟาของฝายบริหาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฏีกายืมเงิน 

 

1 ข้ันตอนแรก 

 

 2 ข้ันตอนท่ีสอง (ทําพรอมข้ันตอนท่ี 1) 
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 (สงข้ันตอนท่ี 1-2 ดําเนินการใหแลวเสร็จ คอยมาทําข้ันตอนนี้ตอนสงใชเงินยืม) 

เลือก  **  รายการของเงินยืมนั้น ๆ  

กด **  กรณีมีเงินสดสงคืนดวย   เลือกกด   คืนเงิน 

          กรณีไมมีเงินสดคืน        เลือกกด   สงใช 

สงใชใบสําคัญ **  จํานวนเงินท่ีใชจริง 

วันท่ีสงคืน **  วันท่ีทํา 

หมายเหตุในฎีกา **  สงใชเงินยืมเรื่องอะไร 

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก     กด     ตกลง    กด      พิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 ข้ันตอนท่ีสาม 

 

 

 

สงใชเงินยืม 
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**เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติจากผูท่ีตองการเบิก ใหงานธุรการดําเนินการเบิกจายในระบบ e-laas ** 

ข้ันตอนการเบิกจายในระบบ e-laas 

เขาระบบดวย username และ password 

 

กดเลือก  **  งบกลาง 

       งบกลางอ่ืน ๆ (กรณีไมจัดทําขอซ้ือขอจาง/สัญญา) 

ประเภทรายจาย  **  รายจายตามขอผูกพัน 

ช่ือผูรับเงิน ** สมาคมสันนิบาตเทศบาลแหงประเทศไทย 

จํานวนเงินขอเบิก ** (ตามขออนุมัติ) 

การใชแหลงเงินสะสม **       ไมใช 

กด  เลือกแหลงเงิน 

ประเภทแหลงเงิน    เลือก  เงินงบประมาณ       กด     คนหา 

กด คาบํารุงสันนิบาตเทศบาล   กด     เลือก     กด              เสร็จสิ้น 

คาปรับ (รายไดคาปรับการผิดสัญญา)    0.00  บาท 

ภารคิดภาษีมูลคาเพ่ิม  ไมคิดภาษีมูลคาเพ่ิม 

การหักภาษี   ไมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

การจายจากสํารองเงินรายรับ     ไมใช 

หมายเหตุในฎีกา ** คาบํารุงสันนิบาตประจําป……. 

กด   คํานวณ  

หัวหนาหนวยงานผูเบิก ** นางจิราวดี  หัสดิสาร 

หนวยงานผูเบิก  ** สํานักปลัด 

กด  บันทึก  กด        ตกลง    กด      พิมพ 

   

 

 

 

 

 

 

เงินบํารุงสันนิบาตเทศบาล 
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ภาคผนวก 
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